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ORDEN ADMINISTRATIVA 2012-03

PARA CONCEDER BONOS Y UN AUMENTO EN LA APORTACION PATRONAL AL PLAN MEDICO,
ENTRE OTROS BENEFICIOS, A LOS EMPLEADOS GERENCIALES, DE CONFIANZA O EXCLUIDOS DE
LA LEY NUM 45 DE 1998, SEGUN ENMENDADA, Y HACER EXTENSIVOS LOS BONOS AL
PERSONAL TRANSITORIO QUE ACTUALMENTE LABORA EN EL DEPARTAMENTO DE ESTADO

El dia de hoy se firmé el segundo Convenio Colectivo entre el Departamento de Estado v la
Union General de Trabajadores (UGT), a tenor con la politica pablica del Gobierno de Puerto
Rico, esgrimida en la Ley Nim. 45 de 1998, segln enmendada, {"ley 45"} y en Ia Ley Num, 73
de 2011 (“Ley 73"). En el mismo se acordaron ciertos beneficios adicionales a los que se
acordaron en el primer Convenio Colectivo suscrito el 24 de agosto de 2007. Estos beneficios
son de aplicacién a los empleados(as) de ia Unidad Aprapiada,

Sin embargo, en reconocimiento al servicio de excelencia gue han realizado los empleados(as)
gerenciales, de confianza, excluidos de la Ley 45, entendemos que es una medida justa que a
éstos se les concedan los beneficios adicionales que por virtud del Convenio Colectivo
corresponden a los empleados(as) de {a Unidad Apropiada.  De igual manera, en
reconocimiento del servicio satisfactorio realizado por los empleados(as) transitorios,
reclutados a tenor con las disposiciones de la Ley Nim. 52 de 9 de agosto de 1991 (“Ley 527),
entendemos que es una medida justa extender a éstos os bonos no recurrentes descritos en
esta Orden Administrativa.
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I BONOS NO RECURRENTES:

Se les concede a los empleados gerenciales. y de confianza que ocupan puestos regulares,
excluidos de la Ley 45, con excepcién del Secretario, y a empleados transitoriocs reclutados a
tenor con la Ley 52, que hayan prestado servicios satisfactorios las siguientes bonificaciones:

A. El Departamento de Estado concederd un bono no recurrente de mil quinientos délares
($1,500.00), pagadero no més tarde de treinta (30) dias a contarse a partir de la firma de
esta Orden Administrativa.

B. Para el afio fiscal 2012-2013, el Departamento de Estado concederd un bono no
recurrente de mil délares {$1,000.00), el cual debers pagarse el 1ro de septiembre de
2012, Este bono no serd pagadero a empleados actuales que al 1ro de septiembre no
estén laborando en el Departamento de Estado.

. PLAN MEDICO:

Se les concede a todos los empleados gerenciales y de confianza que ocupan puestos regulares,
excluidos de |a Ley 45, el siguiente beneficio:

Aportacion adicional al Plan Médico:

La aportacién patronal mensual actual de ciento cincuenta délares {$150.00) para cubrir
el costo del plan médico aumentara en cincuenta délares {$50.00) mensuales, para un
total de apartacién de doscientos délares {$200.00).

JSe les. concede a todos los empleados contratados bajo la Ley 52, cuyo contrato de
nombramiento sea por un tiempo igual o mayor a seis (6} meses, segln dispuesto en la Carta

Circular Ndm. 11-11-09-D emitida por la Administracién de Seguros de Salud {“ASES"), el
siguiente beneficio:

Aportacion adicional al Plan Médico:

La aportabién patronal mensual actual de cien délares {$100.00) para cubrir el costo del
plan médico se igualara a la aportacién de los empleados gerenciales y de confianza,
para un total de aportacion de doscientos délares {$200.00).

En caso que ASES disponga de requisitos de elegibilidad diferentes en una Carta Circular
posterior, aplicard el requisito que disponga ASES.




IN. OTROS BENEFICIOS

Se les concede a los empleados gerenciales y de confianza que ocupan puestos regulares,
excluidos de la Ley 45, con excepcion del Secretario, el siguiente beneficio:

A. Licencia por Maternidad:

A las empleadas en estado de embarazo se les concedersd un periodo de cuatro (4)
semanas de reposo antes del alumbramiento y otras ocho (8) semanas después del
alumbramiento con paga completa a razén de su salario regular. La empleada podr
optar por tomar hasta sélo una (1) semana de descanso prenatal y extender hasta once
(11} semanas el descanso postnatal a que tiene derecho, siempre que presente un
certificado médico indicando que estd en condiciones de trabajar hasta una {1) semana
antes del alumbramiento.

Si el alumbramiento se produjere antes de haber la empleada disfrutado de las cuatro
(4) semanas de reposo, por adelantarse a la fecha probable de parto o porque el médico
estime incorrectamente {a fecha de parto probable, se extenders el periodo de reposo
después del alumbramiento hasta compietar el perfodo total de reposo de doce (12)
semanas, siempre y cuando la empleada presente la evidencia médica correspondiente.
Durante el octavo mes de su embarazo, la empleada debera someter a la Oficina de
Recursos Humanos del Departamento un certificado médico haciendo constar su estado
de embarazo y la fecha probable del alumbramiento. La empleada deberd ademds
informar sus planes para el disfrute de su licencia de forma que ef Departamento pueda
hacer los arreglos internos necesarios.

Si el alumbramiento se produjere después de las cuatro (4) semanas concedidas para
reposo antes del alumbramiento o si sobreviniere a la empleada alguna enfermedad
como consecuencia directa del alumbramiento que le impidiese regresar al trabajo, se
extenderd la licencia por maternidad por un perfodo que no exceders de cuatro {4)
semanas después del alumbramiento o para restablecerse de su enfermedad, siempre
que antes de terminar el perfodo de reposo de doce {12) semanas la empleada presente
certificado médico indicando 1a fecha del alumbramiento o haciendo constar a
incapacidad para reintegrarse al trabajo por motive de enfermedad producida como
consecuencia directa del alumbramiento segiin fuere el caso. Este periodo adicional no
excederd en total de cuatro {4) semanas y se cargard a licencia por enfermedad
acumulada, o si no tuviere, a licencia regular acumulada,

La empleada que adopte un{a) menor a tenor con la legislacion y procedimientos legales
vigentes en Puerto Rico, tendrid derecho a los mismos beneficios de Licencia de
Maternidad a sueldo completo conforme lo establece este Articulo, hasta un méxime de
doce (12) semanas. Esta licencia empezaréd a contar a partir de la fecha en gue se reciba
al/la menor en el nicleo familiar. Como menor deberd entenderse un{a} infante de edad
preescolar, es decir, de menos de cinco (5} afios, que no esté matriculado(a) en una




institucién escolar. En el caso ¢ue adopte un{a) menor de seis (6) afios en adelante,
tendré derecho a la Licencia por Maternidad, a sueldo completo por un término de
quince {15} dfas. Al reclamar este derecho la empleada debera someter a la Oficina de
Recursos Humanos evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcion expedida
por el organismo competente. La empleada que adopte un{a) menor tiene ia obligacion
de notificar con suficiente anticipacién a su ‘supervisor inmediato sobre sus planes para
el disfrute de su'licencia de maternidad y sus planes de reintegrarse al trabajo.

Luego del regreso al trabajo de la empleada después de haber disfrutado de la Licencia
por Maternidad, se le concedera a la madre o al padre medio {1/2) dia con paga al mes,
por un periodo de diez (10) meses para las visitas médicas mensuales del nifio, requisito
necesario para observar el mejor desarrolio de la criatura, en Cuyo caso presentard
evidencia acreditativa de las visitas médicas.

. Licencia por Paternidad:

El Departamento conceder licencia de quince (15} dias con sueldo a todo empleado por
concepto de licencia por paternidad por razén del nacimiento de un hijo o una hija. El
empleado debera suministrar evidencia demostrativa del nacimiento del/la hijo(a) a la
oficina de Recursos Humanos; certificado de nacimiento expedido por el Departamento
de Salud, del cual la Oficina de Recursos Humanos conservara copla simple.

Certificard ademds, que no ha incurrido en violencia doméstica con Ia madre del/la
hijo(a) por cuyo nacimiento se solicita la licencia. Esta certificacion se realizard mediante
la presentacion del formulario requerido por el Departamento a tales fines, el cual
también contendr4 fa firma de la madre del/la menor recién nacido y una certificacién
de que convive con la madre de su hijo(a). En caso gue la condicién médica de la madre
lo justifique, de ser necesario, podra utilizar por lo menos cinco (5) dias previos al
alumbramiento y los otros diez {10} luego del parto, Durante el periodo en que se
disfrute de la licencia de paternidad, el empleado devengard la totalidad de su sueldo.
Esta licencia no se conceders a empleados que estén en disfrute de cualquier otro tipo
de licencia, ni serd acumulativa. '

Esta licencia se hard extensiva al empleado miembro de la Unidad Apropiada que
adopte un{a) menor a tenor con la legislacién y procedimientos vigentes en Puerto Rico.
Como menor debera entenderse un{a) infante de edad preescolar, es decir, de menos
de cinco (5) afios que no esté matriculado(a) en una institucién escolar. En el caso que
adopte un{a) menor de seis (6} afios en adelante, tendrd derecho a la Licencia por
Paternidad, a sueldo completo por un término de quince {15) dias. En ambos casos la
licencia comenzard a contar a partir de la fecha en que se reciba el/la menor en el
nicleo familiar. Al reclamar este derecho el empleado debera someter a la Oficina de
Recursos Humanos evidencia acreditativa de los procedimientos de adopcién expedida
por el organismo o tribunal competente. El empleado que adopte un{a) menor tiene la




obligacién de notificar con suficiente anticipacién a su supervisor inmediato sobre sus
planes para el disfrute de su licencia por paternidad.

. Dietas y Millaje:
Estipendio para dietas

Sujeto a las normas y reglas del Departamento todo{a) empleado(a) que a
requerimiento por ias funciones de su puesto, tenga que viajar en asuntos oficlales en
Puerto Rico, tendrd derecho a dietas para gastos de desayuno, almuerzo, comida,
millaje y alojamiento, de acuerdo con la hora de salida Yy regreso a su residencia oficial o
privada, segin sea el caso, conforme a la siguiente escala:

Partida antes de Represo despuss de Cantidad

Desayuno 6:30 a.m. ' 8:00 a.m. $6.00
Almuerzo 12:00 M. 1:00 p.m. $10.00
Comida 6:00 p.m. 7:00 p.m. $11.00

El horario establecido anteriormente, es para determinar la parte o partes de la dieta
que tendra derecho a reclamar el/la empleado(a) conforme al periodo en el cual realiza
ta mision oficial, independientemente de cudl sea el horaric establecido por ef
Departamento como jornada regular de trabajo. Se les computara la dieta desde e}
momento que salen de su residencia privada u oficial hasta el momento gue regresen a
la misma. Los(as} empleados{as) que presten servicio fuera de la jornada de trabajo
diurna, se les rembalsara por la hora de salida y regreso a su residencia privada u oficial.
Siempre que a un(a) empleado(a) se le requiera por necesidades del servicio o por
circunstancias especiales que surjan durante una misién oficial, permanecer fuera de su
residencia oficlal durante la hora de almuerzo se le rembolsars la parte de la dieta que
corresponda al almuerzo. El/la supervisor(a) certificara en el comprobante de viaje la(s)

razon{es) por la(s) cual{es) el/la empleado(a) tuvo que permanecer fuera de su
residencia oficial.

Empleados{as) designados(as) a viajar en Puerto Rico; gastos en Alojamiento

Elfta empleadofa) designado(a) a viajar en asuntos oficiales en Puerto Rico tendrs
derecho al reembolso de los gastos de alojamiento realmente incurridos mediante la
presentacion de facturas comerciales, recibos o las evidencias correspondientes. En
caso de que les sea imposible obtener esta evidencia presentard una certificacidn al
efecto. El importe diarlo a rembolsar por alojamiento serd: sesenta délares ($60.00).
El/la empleado(a) que decida viajar diariamente a su residencia oficial o privada en lugar
de permanecer en la residencia temporera se le rembolsara el importe de alojamiento
mas la dieta aplicable de haber permanecido en su residencia temporera. Para estos
casos el importe diario a rembolsar por alojamiento serd de sesenta ddlares ($60.00)




El/la empleado(a) que durante el viaje hacia su residencia temporera u oficial o privada
Y que por circunstancias imprevistas se vea en la necesidad de utilizar alglin lugar de
alojamiento, tendra derecho al rembolso de dicho gasto.

A los(as} empleados(as} que estén de vacaciones fuera de su residencia privada y se les
requiera realizar una misién oficial, se les rembolsarin los gastos de transportacion en
que incurran. Si durante las vacaciones se encuentran fuera de Puerto Rico y se les
requiere realizar una misién oficial en el lugar donde se encuentren de vacaciones, se les
rembolsardn los gastos de transportacion, dietas y cualquier pérdida {excursiones,
taquillas, entre otros) que pueda ocasionar dicha encomienda.

Uso de automdévil bropio

Alfla empleado(a) que fuere autorizado{a) a usar su propio automovil en asuntos
oficiales de su cargo se le reembolsar el importe de los gastos de viaje en que incurra
de acuerdo con la tarifa establecida por el “Internal Revenue Service” para negocio que
esté vigente a la fecha del viaje, redondeada al centavo mds cercano, de haber
decimales en la cifra, A la fecha de la firma de esta Orden estd vigente una tarifa de
55.5 centavos por milla recorrida, a tenor con “Annoucement 2011-40”, la cual queda
redondeada a 56 centavos. E| Reglamento de Gastos de Viaje del Departamento de
Hacienda serd supletorio para determinar distancias o aclarar algdn punto no recogido
en esta Orden Administrativa. La cantidad pagadera por este concepto es variable y
siempre aplicara la tarifa vigente al momento del viaje.

Pasajeros fas}) adicionales en automdvil propio

Por cada funcionario(a), empleado(a), persona visitante o persona particular que
ademds delfla duefiola) haya sido autorizado(a) a viajar en el mismo automovil en
asuntos oficiales, se conceders al/la duefio(a), dos centavos (.02¢) adicionales por milla
recorrida. Cuando se reclame pago adicional por pasajero(a) que ademds del/la
duefio(a) viajen en el mismo automévil, debera indicarse en el comprobante de viaje los
nombres de todos{as) los{as} pasajeros{as) que tengan Ordenes de viaje. Estos(as)
ultimos(as) no podran recibir pago alguno por concepto de gastos de transportacion,

Sequro

Los(as} empleados(as) que sean autorizados{as) por El Departamento a utilizar sy
vehiculo privado en gestiones oficiales del trabajo estardn cubiertos por las pdlizas de
responsabilidad publica de fa agencia contra riesgos de esa naturaleza; lo que incluye

dafios a terceras personas y a la propiedad de terceros{as). Asi como a los del automévil
del/la empleado(a).

Transportacién de carqa en automévil propio

En los casos en que para realizar la gestion oficial sea imprescindible transportar
material, equipo o cualguier otra propiedad del Departamento en el vehiculo privado en




—_—
—

exceso de cien {100) libras, se conceders el pago de dos centavos {.02¢) por milla
recorrida. Por cada cien (100) libras en exceso se afiadirén dos centavos {.02¢) por milla
recorrida, no se pagard mas de seis centavos (.06¢) por milla recorrida. Si e! Reglamento
de Gastos de Viaje del Departamento de Hacienda establece una cuantfa diferente por
este concepto, siempre se pagard el importe mayor. Para tener derecho a esta
compensacién deberd especificarse en Ia Orden de Viaje.

Computo de millaje para reembolso

Para determinar ta cantidad a pagar por concepto de millaje se utilizard la Tabla de
Distancia en Millas, entre pueblos e importe de Millaje a Pagar, preparada por el
Departamento de Hacienda. Cuando se viaje dentro de los limites jurisdiccionales de un
pueblo a otros lugares que no aparezcan en la tabla antes indicada, la cantidad a
rembolsar por concepto de millaje se computard a base del ntmero de millas recorridas
segln se determine de Ia lectura de Ia cuenta millas del automavil. La Divisién de
Finanzas determinara la razonabilidad de las millas reclamadas por el/la em})leado(a),
usando como gula las distancias en millas entre pueblos, experiencias anteriores, o una
herramienta tecnolégica confiabie.

Trapnsportacién y Dletas Fuera de Puerto Rico:

Las dietas para viajes en asuntos oficiales fuera de Puerto Rico serdn de quince délares
($15.00) para desayuno, veinte délares {$20.00) para almuerzo, treinta y cinco {$35.00)
para comida. El alojamiento se rembolsari mediante la presentacién de recibo. Ei/la
empleado(a) recibira el reembolso de los gastos de la transportacidn y alojamiento de
acuerdo con el reglamento de Gastos de Viajes del Departamento de Haciendsa,
Reglamento NGm. 7272 del 2007. Para el rembolso de las dietas se pagard la cantidad
Mmayor entre la estipulada en esta Orden Administrativa y lo que disponga el Reglamento
del Departamento de Hacienda que esté vigente. No se pagaran gastos gue se

consideren extravagantes, excesivos o innecesarios, segln definidos por Ley o por la
Oficina del Contralor de Puerto Rico,

. Vacunas:

Cuando sea necesario, el Departamento proveera a ios{as) empleados(as) la vacuna que
sea necesaria, libre de costos. Dicha vacuna se proveerd a todo(a) empleado(a) cuyas
funciones o actividades en o fuera de Puerto Rico requieran que se le administre la
misma ante probabilidades reales e inminentes de contagio, de acuerdo a las normas de
seguridad y proteccién estatales y/o federales prevalecientes y el criterio de los oficiales
del Departamento Que estén a cargo de esta actividad. Si la actividad en cuestion es

fuera de Puerto Rico, el rlesgo de contagio debe estar debidamente reconocido por
autoridades estatales y/o federales, '




E. Dia de Cumpleafios: El Departamento concedera libre con paga el dia del cumpleafios
del/la empleado(a). El/la empleado(a) que cumpla afio el dia 29 de febrero disfrutars de
este beneficio el dia iro. de marzo en afios no bisiestos. Cuando el cumpleafios caiga en
un dia feriado o en uno de los dfas libres del/ta empleado(a), lo disfrutars el proximo dia
laborable. Sin embargo, lo perdera cuando en el dia de su cumpieafios esté en uso de

- cualquiera de sus licencias. El/la etnpleado(a) deberd notificar por escrito a sy
supervisor(a), por lo menos cinco (5) dias laborables antes de la fecha de su cumpleaRos

F. Orden_Administrativa 2008-02 y otras ordenes adminjstrativas: Todos aquelios
beneficios contenidos en la Orden Administrativa 2008-02 u otras Ordenes
Administrativas, que no hayan sido enmendados o por esta Orden Administrativa,
permaneceran vigentes. Toda disposicidn previa a esta Orden Administrativa cuyo
contenido sea contrario alo aqui dispuesto, queda derogada.

Esta Orden Administrativa sers efectiva Inmediatamente.




